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DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,
04 JUN 2071
VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

2.- Decreto exento N° 2638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el
documento base y guia de elaboracion para la confeccion de un manual de
procedimientos en las unidades municipales.

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la administracién del estado.

4 .- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

5.- Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 20186, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

6.- Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE”

7.- Decreto Alcaldicio N°2.966 con fecha 31 de agosto de 2020, que designa
administrador municipal.

8.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.

9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestién y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacién de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

- Lanecesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.-APRUEBESE, E| siguiente procedimiento “Procedimiento para la
asignacion de descuentos voluntarios.” el que entrara en vigencia a contar
de la fecha de dictacion del presente decreto.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de
“Procedimiento para la asignacién de descuentos voluntarios.”, que se
aprueba en este acto, los ejemplares que el administrador municipal y el
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secretario municipal deberan conservar en original, y a los cuales el secretario
municipal debera incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones que se
resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados
conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcién
publica y acceso a la informacion de la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “Procedimiento para la asignacion de

descuentos voluntarios.”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas
municipales para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el
personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la
debida notificacién y difusién del mismo.

4.-INCORPORESE, el procedimiento “Procedimiento para la asignacion de

descuentos voluntarios.” al manual de procedimientos de la Direccion de
Personas

: | ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL RODRIGO OLJVARES LARRAIN
ADMINISTRADOR\MUNICIPAL

DISTRIBUCION: /

Direccion de personas.
Secretaria Municipal
Administracion Municipal
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a junio de 2021, se certifica que la administracion municipal,
ha revisado el procedimiento denominado “Procedimiento para la asignacion de
descuentos voluntarios.”, y aprueba dicha herramienta de gestién, dado que cumple,
con los estandares administrativos fijados por el municipio de San Clemente.

Para constancia firma:

ES LARRAIN
NICIPAL

www.sanclemente.cl

|.Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 04 de junio de 2021, se certifica que la Direccion de
Personas y la Secretaria Municipal han validado el procedimiento denominado
“Procedimiento para la asignacion de descuentos voluntarios.”, el cual pertenece al
manual de procedimientos de la Direccion de Personas

Para constancia firma:

DE PERSONAS

//A/L( iy

RENE GAETE VERGARA |
SECRETARIO MUNICIPAL

www.sanclemente.cl

| Municipalidad de San Clemente




DOCUMENTO cODIGO FECHA
Procedimiento para la asignacion de 04/06/2021
descuentos voluntarios A usire Muicinaliad de
PROPIETARIO VERSION PAGINA ”J SAN CLEMENTE
Direccion de Personas 1.0 Pagina 1de 8

Procedimiento para la asignacién de descuentos voluntarios.

Nombre del procedimiento Cadigo
Procedimiento para la asignacion de
descuentos voluntarios.
| Este procedimiento hace referencia a la facultad que

asiste al Alcalde, quien a peticion escrita del funcionario
podra autorizar que se deduzcan de la remuneracion de
este ultimo, sumas o porcentajes determinados
destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza,
Descripcion pero que no podran exceder en conjunto del quince por
ciento de la remuneracién y del 25%, cuando dichas
deducciones se efectien a favor de cooperativas de las
que el funcionario sea socio. Si existieren deducciones
ordenadas por sistema de bienestar, el limite indicado
se reducira en el monto que representen aquellas.
Establecer las normas y procedimientos que permitan

Objetivo realizar los descuentos voluntarios a los funcionarios
municipales.
El procedimiento sera aplicable a todos los funcionarios

Alcance de planta y contrata de la Municipalidad de San
Clemente.

Periodicidad Todo el afio segun requerimiento.

e Lo dispuesto en el Articulo 95 de la Ley N2 18.883,
que aprueba estatuto administrativo  para
funcionarios municipales.

e Fallo del Tribunal Electoral de fecha 30/11/2016.

e El Decreto N 3707 de fecha 06/12/2016, que
nombra alcalde titular de la Comuna de San

Marco legal o de Clemente.

referencia « Dictamenes N2 3646/2017, 16554N18, Contraloria
General de la Republica

e Ley 18695  Organica Constitucional ~ de
Municipalidades

o Ley 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los 6rganos de la Administracion del Estado.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Departamen 5 = o
ol Administracién municipal _SAN GLEMENTE
Personas AN CLEWEIAS

l Municipalidad de San Clemente
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e Ley 18575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

e Ley de Presupuestos del Sector Publico.

e Decreto exento N°2328 de fecha 10/10/2019 que
aprueba procedimiento para la elaboracion de
procedimientos.

a) Descuentos voluntarios: son las sumas o
porcentajes determinados por el funcionario,
destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza,
pero que no podran exceder en conjunto del quince
por ciento de la remuneracién o del veinticinco por
ciento, cuando es socio de una Cooperativa.

b) Liquidacién de remuneraciones: es un documento
que consigna todos las asignaciones y /o beneficios
pagados al funcionario y por otro lado todas las
deducciones efectuadas en el mes, con el cual el
empleador puede comprobar este pago al interesado.

c) Cooperativa de ahorro y crédito: son cooperetivas
las asociaciones que de conformidad con el principio
de la ayuda mutua tienen por objeto mejorar las

Definiciones condiciones de vida de sus socios y presentan las

siguientes caracteristicas fundamentales:

e Los socios tienen iguales derechos y obligaciones, un
solo voto por persona y su ingreso y retiro es
voluntario.

« Deben distribuir el excedente correspondiente a
operaciones con sus socios, a prorrata de aquéllas.

« Deben observar neutralidad politica y religiosa,
desarrollar actividades de educacion cooperativa y
procurar establecer entre ellas relaciones federativas
e intercooperativas.

e También deben tender a la inclusion, como
asimismo, valorar la diversidad y promover la
igualdad de derechos entre sus asociadas y
asociados.

d) Solicitud de descuento voluntario: para proceder a

realizar un descuento voluntario, debe existir una

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Administracion municipal SAN CLEMENTE

..........................

Departamento de

Municipalidad de San Clemente Personds




DOCUMENTO cODIGO FECHA

Procedimiento para !a asignacion de 04/06/2021
descuentos voluntarios
PROPIETARIO VERSION PAGINA

Direccidn de Personas 1.0 Pagina 3 de 8

lhustre Municipalidad de

"/ SAN CLEMENTE

peticiéon escrita del funcionario.

d) Autorizacién de descuento voluntario: Verificada
la solicitud de descuento voluntario, este debe ser
autorizado por el Alcalde, mediante un acto
administrativo.

e) Firma delegada: Es la facultad entregada por el
Alcalde a la Directora de personas, o quien subrogue
su cargo, para firmar las autorizaciones de

descuento voluntario.

f) Convenios: los convenios son acuerdos firmados por
la Municipalidad a través de la Direccion de
Personas o la unidad de Bienestar con empresas de
servicios externos, cooperativas de ahorro y crédito
y otros, donde el pago de las compras de productos
y/o servicios sera descontado por planilla, a través
de las liquidaciones de remuneraciones de los
funcionarios.

g) Caja de compensacién: entidades de prevision
social, son corporaciones de derecho privado, sin
fines de lucro, cuyo objeto es la administracion de
prestaciones de seguridad social; se rigen por la
ley N°18833, sus reglamentos, estatutos y
supletoriamente por las disposiciones del Titulo
XXXIIl del Libro | del Cédigo Civil. Los trabajadores
afiliados ademas de algunos beneficios o
prestaciones de seguridad social, pueden acceder a
créditos, con descuento por planilla, pero estosa no
pueden sobrepasar el limite del 15% legal.

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

['N° | Responsable | Actividad | Documentos | Observaciones |

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Departamento de
Personas
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1 | Funcionario

revision
para

Solicitar
situacion
descuento.

de
acceder a

sSu

Memo solicitud o
verbal

La
actividad
asociada a
solicitud de
revision para
saber si puede
solicitar
descuento
voluntario.

primera
esta
la

Director(a)
Personas

de

antecedentes
situacion

Revisar
determinar
funcionario.

para
de

Liquidacién  de
sueldo y
descuentos
voluntarios
vigentes.

En
actividad
revisa
liquidacién  de
remuneraciones
del funcionario y
sus
antecedentes de
endeudamiento.

esta
se

Director(a)
Personas

de

Informar situacién

funcionario.

de
de

Formulario
solicitud
descuento
aprobada
rechazada
corresponde)

(si

Posterior a la
revision de
antecedentes, el
o la Jefa del
Dpto. de
Personas
informa al
funcionario la o
las posibilidades
de acceso a
descuento en
funcién de su
situacion.
Nota:

Si el funcionario
tiene
descuentos que
sobrepasen el
15% y no tiene
convenios con
cooperativas se
rechaza la
solicitud.

Si el funcionario
no tiene

capacidad  de

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Departamento de
Personas

Administraciéon municipal
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[ endeudamiento |
hasta un 25%,
se rechaza
solicitud.
4 Si el funcionario tiene capacidad de endeudamiento hasta un 25%, se aprueba solicitud
con cargo a cooperativa.
Revisar liquidacion de | Liquidacion de
: mun ion el | remuneraciones.
Director(a) ge | € uneraciones d neraciones
4.1 Bersohas funcionario y sus
antecedentes de | Antecedentes de
endeudamiento endeudamiento.
Correo
40 Director(a) de | Informar situacion a | electrénico 0
’ i ment ;
Personas cooperativa docq ento Solo se ejecutan
escrito .
si se da
Formulario de | cumplimiento a
Aprobacion de | la condicion
4.3 | Elecutivo de | Solicitar pronunciamiento ﬂ?;‘;‘é%“w o Ziﬁ?ﬁ;ﬁce‘f la
cooperativa respecto a descuento rechazado COMO
habilitada de
convenio.
Formulario de
Director(a) i Firmar formulario de | Aprobacion de
44 | p aprobaciéon y remitr - a descuento
ersonas J ) . ‘
ejecutivo de cooperativa. firmado o
rechazado.

Si el funcionario tiene
cooperativas, se aprueba

descuentos que no sobrepasen el 1

el monto hasta un maximo del 15%.

5% y no tiene convenios cO

—

Entregar a  oficina de | Formulario de

5 Director(a) de | remuneraciones elaborar | solicitud de
Personas decreto que autoriza | descuento
descuentos voluntario

6 Oficina de | Elaborar Decreto que autoriza gjt% rﬁg gy

remuneraciones. | descuentos
BoLenn descuento.
[ ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

l Municipalidad de San Clemente
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; Firmar Decreto que aprueba Decreto que
7 Bgfsc;gg:) de descuentos voluntarios, por autoriza
orden del Alcalde. descuento.
8 Secretario(a) Firma Decreto que aprueba g&gﬁ;g que
Munici 2
unicipal descuentos deseuBhIS.
9 Oficina de | Aplicar descuentos en las
Remuneraciones | remuneraciones.
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Departamento de
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